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ABSTRAK 
 
 
Nama Penyusun : Muh. Yasir Yahya 
NIM                     : 40400113098 
Judul Skripsi   : Analisis Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan   
SMA Negeri 2 Gowa 
 Skripsi ini membahas tentang pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
SMA Negeri 2 Gowa. Pokok masalah yang diangkat dalam penelitian ini adalah 
Bagaimana sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 
Gowa dan Kendala-kendala apa saja yang menjadi penghambat pengadaan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui sistem pengadaan 
bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa dan untuk mengetahui 
Kendala-kendala apa saja yang menjadi penghambat dalam pengadaan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan pendekatan deskriptif dengan 
metode kualitatif yakni untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami 
subjek penelitian secara holistik dengan cara mendeskripsikan dan mengumpulkan 
data melalui kepustakaan dan lapangan dengan teknik wawancara dan observasi 
dengan 3 orang sebagai informan. 
Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
yaitu : Yang pertama dengan cara pembelian langsung ke toko-toko buku terdekat 
dan memesan langsung ke penerbit dengan melakukan seleksi bahan pustaka 
terlebih dahulu adapun sumber dananya berasal dari dana BOS. Yang ke dua 
Pengadaan bahan pustaka melalui sumbangan dari pemerintah hanya sekali dalam 
satu tahun, dan sumbangan dari alumni siswa-siswi. Kendala-kendala yang 
menjadi penghambat dalam  pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA 
Negeri 2 Gowa. Yaitu tidak adanya bantuan secara rutin dari pemerintah sehingga 
koleksi perpustakaan masih sangat kurang, dan tidak adanya pengelola 
perpustakaan yang berlatar belakang ilmu perpustakaan sehingga pengelolaan 
bahan pustaka di perpustakaan kurang baik. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
Dalam beberapa tahun terakhir ini perkembangan perpustakaan sekolah 
cukup menggembirakan. Banyak sekolah yang telah menyediakan ruangan  
khusus untuk perpustakaan. Bahkan, pemerintah juga mendirikan perpustakaan 
perintis di berbagai sekolah negeri, dengan maksud agar menjadi contoh bagi 
pengembangan perpustakaan sekolah di sekolah-sekolah lainnya.Undang-undang 
No 43 Tahun 2007 Pasal 23 Ayat 1 bahwa;Setiap sekolah/madrasah 
menyelenggarakan perpustakaan yang memenuhi standar nasional perpustakaan 
dengan memperhatikan Standar Nasional Pendidikan. 
Undang-undangNo 43 Tahun 2007 Pasal 23 Ayat 2 yaitu;Perpustakaan 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1)wajib memiliki koleksi buku teks pelajaran 
yangditetapkan sebagai buku teks wajib pada satuanpendidikan yang 
bersangkutan dalam jumlah yangmencukupi untuk melayani semua peserta didik 
dan pendidik. 
Perkembangan yang menggembirakan tersebut disebabkan oleh adanya 
kesadaran bahwa perpustakaan merupakan bagian yang harus ada disetiap 
sekolah.Telah diketahui bahwa perpustakaan sejak lama selalu menjadi pendorong 
murid-murid untuk memiliki tingkat kepandaian tinggi. Perpustakaan menjadi 
sangat penting untuk meningkatkan sikap kecendikiawan, memahirkan 
keterampilan, dan menghaluskan sikap moralnya.Hal ini dapat terjadi oleh karena 
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murid-murid tersebut mendapatkan kegiatan yang berguna dengan banyak 
membaca. (Sulistia, 2011:1). 
Di masa lalu, nama perpustakaan sekolah itu tidak dikenal.ketika ada yang 
menyebut “perpustakaan sekolah” yang dimaksud sebenarnya tidak lebih dari 
buku-buku yang dikumpulkan di dalam suatu tempat atau  ruangan dan lebih 
sering di ruang kepala sekolah yang tidak pantas disebut sebagai koleksi 
perpustakaan. Buku-buku tersebut juga tidak layak disebut sebagai dapat 
memenuhi kebutuhan belajar anak didik, sebab jumlah judul atau eksemplarnya 
tidak dimaksudkan untuk dipakai oleh setiap murid di sekolah. 
Gambaran keadaan perpustakaan sekolah semacam ini dibanyak sekolah 
sampai sekarang masih berlaku. Masalah yang dihadapi sekolah-sekolah pada 
umumnya ada dua, yaitu,  pertama tidak adanya atau kurangnya dana yang bisa 
digunakan untuk menambah jumlah koleksi secara teratur. Kekurangan dana ini 
disebabkan oleh tidak adanya peraturan yang memberikan kewenangan kepada 
kepala sekolah untuk secara khusus menggunakan dananya bagi pengadaan buku-
buku perpustakaan. Dana banyak digunakan untuk kepentingan-kepentingan lain 
selain perpustakaan. 
Masalah kedua ialah tidak adanya tenaga yang secara khusus diberi 
tanggung jawab untuk mengelola dan memelihara koleksi yang ada. Sebagai 
akibat dari ketiadaan tenaga ini, sehingga satu buku-buku itu menghilang, atau 
rusak, sedangkan yang lainnya mungkin dipinjam oleh peminjamnya dengan 
tanpa tanggung jawab untuk segera mengembalikannya. Bahkan kadang diambil 
begitu saja oleh guru atau kepala sekolah dengan alasan bahwa buku tersebut 
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digunakan untuk kepentingan mengajar sehingga akhirnya diakui menjadi 
miliknya. 
Selama ini keadaan tersebut bisa dimengerti mengingat profesi 
pustakawan dan keperpustakaan masih belum berkembang. Pemilihan dan 
pengaturan buku di perpustakaan diserahkan kepada seorang guru atau pegawai di 
sekolah, sehingga segala sesuatunya tergantung kepada keterampilan orang 
tersebut. Pengelolannya tidak mengikuti prinsip-prinsip pengelolaan perpustakaan 
yang benar. dan buku-buku yang diadakan, sering didasarkan kepada kebijakan 
tertentu, bukan kebijakan sekolah. 
Ketika pemerintah sekitar tahun 1980-an mengambil kebijakan 
menerbitkan dan mengedarkan buku-buku pelajaran untuk sekolah-sekolah, 
sebenarnya mempunyai tanggung jawab melengkapi sekolahnya dengan buku-
buku pelajaran untuk dipakai para siswa dan sekaligus sebagai bahan acuan. 
Berbagai cara untuk mengatur  ketersediaan buku-buku pelajaran tersebut di 
sekolah diusahakan, namun belum sepenuhnya berhasil. Ruang untuk memberi 
pelayanan perpustakaan kepada para murid tidak tersedia, demikian pula peralatan 
dan perlengkapan perpustakaannya.Selain itu, buku-buku dititik beratkan kepada 
acuan sebagai yang dituntut oleh kurikulum, sedangkan jenis buku lain, misalnya 
untuk rekreasi dan untuk memperkaya pengetahuan sangat terbatas. 
Dalam sepuluh tahun terakhir sekolah-sekolah berkembang dengan pesat, 
baik dalam jumlah siswa maupun gedung.Di beberapa tempat sekolah tergantung 
kepada perpustakaan umum (Perpustakaan Daerah). Yang memiliki unit mobil 
perpustakaan keliling. Di sekolah-sekolah semacam ini perpustakaan tidak dapat 
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menjadi bagian yang integral dari usaha pendidikan di sekolah, karena koleksinya 
tidak dimaksudkan untuk mendukung program pendidikan sekolah, melainkan 
hanya untuk memenuhi selera keinginan membaca anak-anak.Koleksi 
perpustakaan yang baik seharusnya dapat mendukung secara tepat dan cepat 
kebutuhan-kebutuhan pendidikan dan kebutuhan anak didik, sehingga harus selalu 
peka terhadap perubahan dan perkembangan.Koleksi yang dapat memenuhi 
tuntutan semacam ini adanya hanya di perpustakaan sekolah, dan tidak mungkin 
dapat diharapkan dari perpustakaan yang berada di luar kekuasaan sekolah. 
(Sulistia, 2011:1.6). 
Firman Allah dalam Al-qur’an Surah Asy-Syu’araa: 219 
        
Terjemahannya: 
 Dan (melihat pula) perubahan gerak badanmu di antara orang-orang 
yang sujud. (Departemen Agama, 2007). 
Kata “Takalluba” dalam ayat di atas bermakna kegiatan-kegiatan yang 
identik dengan perubahan gerak. Sebuah perubahan gerak dapat dijadikan sebagai 
simbol perubahan yang lebih besar dalam seluruh aspek kehidupan. perubahan 
dalam sebuah organisasi penyediaan informasi seperti perpustakaan dapat juga 
dimaknai sebagai cara untuk merubah layanan dan koleksi dengan cara pengadaan 
dan pengembangan (Mathar, 2012:105). 
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Setelah melakukan kunjungan di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
peneliti menemukan bahwa perpustakaan pada dasarnya telah melakukan fungsi 
dan tujuan perpustakaan, sebagaimana halnya perpustakaan yang lain, diantaranya 
adalah pengadaan koleksi, namun seiring berjalannya waktu perpustakaan selalu 
saja mengalami hambatan, khususnya dalam pengadaan koleksi secara 
berkesinambungan. Salah satu hambatan dalam pengadaan koleksi yang sulit 
dipecahkan, yaitu masih minimnya dana yang tersedia dalam perpustakaan. 
Koleksi buku yang ada di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa  hanya 
dipenuhi buku paket bidang studi yang merupakan buku ajar atau buku teks yang 
dipakai dalam pengajaran. Koleksi lain yang berorientasi pada aspek rekreatif 
(cultural) sangat kurang, Sehingga siswa-siswi malas untuk berkunjung ke 
perpustakaan. 
Peneliti sebelumnya yang disusun oleh Abdul Kahar tahun 2012 yang 
berjudul’ Sistem  Pengadaan Bahan Pustaka di perpustakaan SMA Negeri 1 
Tanete Riaja Kabupaten Barru, penulis menggunakan pendekatan deskriptif 
dengan metode kualitatif yakni untuk memahami fenomena tentang apa yang 
dialami subjek penelitian secara holistik dengan cara mendeskripsikan dan 
mengumpulkan data melalui kepustakaan dan lapangan dengan teknik wawancara 
dan observasi dan Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 
1 Tanete Riaja yaitu : yang pertama dengan cara pembelian langsung ke toko-toko 
buku terdekat dan memesan langsung ke penerbit dengan melakukan seleksi 
bahan pustaka terlebih dahulu adapun sumber dananya berasal dari dana BOS. 
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Yang ke dua Pengadaan bahan pustaka melalui sumbangan dari pemerintah itupun 
cuma sekali dalam satu tahun. 
Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk membahas dan meneliti 
lebih jauh tentang pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 2 
Gowa.Penelitian ini penting untuk dilakukan dengan harapan agar pemustaka 
dapat menemukan informasi sesuai yang dibutuhkan, dan pemustaka juga mampu 
mengetahui bagaimana sistem pengadaan yang ada di perpustakaan serta 
menjadikan perpustakaan tersebut berkualitas sesuai dengan fungsi dan tugasnya. 
Untuk itu penulis memilih judul“ Analisis Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka masalah 
pokok yang peneliti uraikan yaitu: 
1. Bagaimana sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 
2 Gowa ? 
2. Kendala-kendala apa yang menjadi penghambat pengadaan bahan pustaka 
di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa ? 
C. Fokus Penelitian Dan Deskripsi Fokus 
1. Fokus Penelitian 
Adapun fokus penelitian ini membahas tentang analisis 
sistempengadaan bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa dengan 
titik fokus penelitian yaiatu penelitian ini membahas tentang  pengadaan 
7 
 
 
 
bahan pustaka melalui seleksi bahan pustaka, pembelian bahan pustaka, 
pengecekan bahan pustaka, pertukaran bahan pustaka, hadiah bahan pustaka. 
D. Deskripsi Fokus 
a. Analisis merupakan sebuah aktivitas yang memuat kegiatan memilah, 
mengurai, membedakan sesuatu untuk di golongkan dan di kelompokkan 
menurut criteria tertentu lalu di cari makna dan kaitannya (wiradi,2013:13). 
b. Sistem menurut kamus bahasa Indonesia untuk pelajar adalah susunan 
unsur yang secara teratur saling berkaitan sehingga membentuk suatu 
kesamaan (Badan pengembangan dan pembinaan bahasa Kementrian 
pendidikan dan kebudayaan, 2011:503). Sedangkan menurut Nasuka sistem 
adalah keseluruhan yang mencakup bagian-bagian yang mempunyai 
hubungan, baik langsung maupun tidak langsung satu dengan lainnya yang 
merupakan totalitas tertentu (Nasuka, 2005:17).  
 Dan menurut penulis sistem adalah susunan unsur yang secara teratur 
saling berkaitan sehingga membentuk suatu totalitas. 
c. Pengadaan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah proses, cara, 
perbuatan mengadakan, menyediakan. (Pusat Bahasa Departemen  
Pendidikan Nasional,2008:7) 
Sedangkan menurut Soetminah pengadaan adalah proses menghimpun 
bahan pustaka yang akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan yang harus 
relevan dengan minat kebutuhan, lengkap dan terbilang mutakhir, agar 
tidak mengecewakan masyarakat yang dilayani (Soetminah,1992:71). 
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Dan menurut penulis pengadaan adalah proses menghimpun karya tulis, 
karya cetak, karya rekam yang akan dijadikan koleksi perpustakaan. 
d. Bahan pustaka menurut Soejono Trimo (1986:6) bahan pustaka terdiri dari 
atas buku, penerbit yang diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, 
katalog-katalog dari penerbit, lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau 
standar test, bahan-bahan audio visual seperti flm, film strip, slides, 
gambar atau flat-pictures, pia suara, piringan hitam, bola dunia, peta, 
poster, models dan lain-lain. 
Sedangkan menurut penulis bahan pustaka adalah meliputi koleksi karya 
tulis, karya cetak dan karya rekam. 
e. Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang diselenggarakan oleh 
lembaga pendidikan dasar dan menengah (Sulistia, 2011:1,7). 
Sedangkan menurut penulis perpustakaan sekolah adalah perpustakaan 
yang berada di sekolah dasar dan menengah. 
Dari beberapa pengertian di atas maka pengertian secara keseluruhan dari 
judul tersebut adalah suatu komponen yang berinteraksi antara satu dan yang 
lainnya untuk mendapatkan karya tulis, karya cetak dan karya rekam untuk 
dijadikan koleksi di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa dalam menunjang 
kebutuhan pemustaka. 
E. Kajian Pustaka 
Penulis menemukan  beberapa  judul  buku yang berkaitan atau mempunyai 
hubungan dengan judul penelitian, di antaranya yaitu: 
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1. Pengantar Ilmu Perpustakaan, buku ini ditulis oleh Sulistyo Basuki, 
membahas hampir semua ilmu-ilmu yang berkaitan dengan kepustakaan, 
sehingga banyak menganggap buku ini sebagai salah satu buku pencetus 
tentang ilmu-ilmu perpustakaan dalam bahasa Indonesia. Salah satu 
pembahasan dalam buku ini juga tentang tata ruang perpustakaan. Tetapi 
dalam buku ini pembahasan tentang pengolahan bahan pustaka. 
2. Materi Pokok Pengembangan Koleksi, buku yang ditulis oleh, Yuyu Yulia, 
Janti Gristinawati Sujana ini terdiri dari 9 modul Yaitu: 
a. Modul 1 membahas pengetahuan dasar tentang pengembangan koleksi. 
b. Modul 2 membahas kebijakan pengembangan koleksi. 
c. Modul 3 membahas kajian pengguna dan evaluasi koleksi. 
d. Modul 4 membahas seleksi bahan pustaka. 
e. Modul 5 membahas pengadaan buku. 
f. Modul 6 membahas pengadaan terbitan berseri. 
g. Modul 7 membahas pengadaan bahan non buku. 
h. Modul 8 membahas mengenai inventarisasi bahan pustaka. 
i. Modul 9 membahas perawatan bahan pustaka. 
3. Skripsi “Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di SMA Negeri 1 Tanete Riaja 
Kabupaten Barru”, Skripsi ini disusun oleh Abdul Kahar, membahas 
tentang sistem pengadaan bahan pustaka dalam menunjang proses belajar 
di perpustakaan Sma negeri 1 tanete riaja kabupaten barru. 
4. Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan Vol. 1, No. 1, 
September 2012”dengan judul Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan 
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Politeknik Pertanian Universitas Andalas Payakumbuh yang ditulis oleh 
Delman Gusnimar. Menjelaskan tentang Pengadaan bahan pustaka adalah 
suatu proses berfikir menentukan usaha-usaha yang akan dilakukan pada 
masa yang akan datang untuk memperoleh bahanbahan pustaka dalam 
rangka terselenggaranya perpustakaan sekolah dengan sebaik-baiknya. 
F. Tujuan danKegunaan Penelitian 
1. Tujuan Penelitian 
Tujuan dari penelitian  yang dilakukan oleh penulis yaitu: 
a. Untuk mengetahui sistem pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan 
SMA Negeri 2 Gowa. 
b. Untuk mengetahui apa faktor-faktor yang menjadi penghambat dalam 
pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
2. Kegunaan Penelitian 
Manfaat dari penelitian ini adalah: 
a. Sebagai bahan pengembangan ilmu pengetahuan. 
b. Sebagai bahan acuan dalam pengembangan sistem pengadaan bahan 
pustaka di perpustakaan. 
c. Sebagai bahan rujukan bagi peneliti dan yang akan meneliti tentang  
topik yang berkaitan. 
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BAB II 
TINJAUAN TEORETIS 
A. Pengertian Analisis Sistem Pengadaan Bahan Pustaka 
Analisis merupakan sebuah aktivitas yang memuat kegiatan memilah, 
mengurai, membedakan sesuatu untuk di golongkan dan di kelompokkan menurut 
kriteria tertentu lalu di cari makna dan kaitannya (Wiradi,2013:1). 
Sistem menurut Kamus Bahasa Indonesia untuk pelajar adalah susunan 
unsur yang secara teratur saling berkaitan sehingga membentuk suatu kesamaan 
(Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa Kementrian Pendidikan Nasional, 
2011:503). Sedangkan menurut Nasuka sistem adalah keseluruhan yang 
mencakup bagian-bagian yang mempunyai hubungan, baik langsung maupun 
tidak langsung satu dengan lainnya yang merupakan totalitas tertentu (Nasuka, 
2005:17). 
Menurut uraian diatas analisis adalah kegiatan ilmiah yang mampu 
mengurai,menelaah dan mengklasifikasikan suatu objek kajian tertentu. 
Pengadaan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah proses, cara, perbuatan 
mengadakan, menyediakan (Pusat Bahasa Departemen Pendidikan 
Nasional,2008:7). 
Sedangkan menurut Soetminah pengadaan adalah proses menghimpun 
bahan pustaka yang akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan yang harus relevan 
dengan minat kebutuhan, lengkap dan terbilang mutakhir, agar tidak 
mengecewakan masyarakat yang dilayani (Soetminah,1992:71). 
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Dan menurut puraian diatas pengadaan adalah proses menghimpun karya 
tulis, karya cetak, karya rekam yang akan dijadikan koleksi perpustakaan. 
Menurut Soejono Trimo (1986:6) Bahan pustaka terdiri dari buku, penerbit 
yang diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, katalog-katalog dari penerbit, 
lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standar tes, bahan-bahan audio visual 
seperti film, film strip, slides, gambar atau flat-pictures, pita suara, piringan hitam, 
bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
Menurut uraian diatas bahan pustaka adalah meliputi koleksi karya tulis, 
karya cetak dan karya rekam. 
Dari beberapa pengertian di atas maka pengertian secara keseluruhan dari 
judul tersebut adalah suatu komponen yang berinteraksi antara satu dan yang 
lainnya untuk mendapatkan karya tulis, karya cetak dan karya rekam untuk 
dijadikan koleksi perpustakaan dalam menunjang kebutuhan pemakai. 
B. Sistem Pengadaan Bahan Pustaka 
Tugas setiap perpustakaan adalah memberikan pelayanan sebaik-baiknya 
kepada setiap penggunanya.Tugas ini dilakukan dengan baik apabila perpustakaan 
tersebut dapat membangun koleksinya dengan baik dan relevan dengan kebutuhan 
penggunanya sehingga seluruh kebutuhan penggunanya dapat dilayani dengan 
baik, namun pada saat ini kondisi demikian mustahil dapat dipenuhi oleh suatu 
perpustakaan. Hal ini disebabkan oleh keterbatasan dana, keragaman pemakai, 
berkembangnya jumlah buku dan majalah seiring dengan perkembangan ilmu 
pengetahuan dan teknologi. Oleh karena itu, maka tugas perpustakaan akan 
menjadi berat karena harus memilih dari sekian banyak ragam buku dan majalah 
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untuk dijadikan koleksi. proses ini dikenal dengan nama seleksi bahan pustaka 
dan merupakan langkah awal dari pembinaan bahan pustaka (Saleh, Komalasari, 
2010:38). 
1. Seleksi bahan pustaka 
Seleksi adalah proses mengindentifikasi bahan pustaka yang akan 
ditambahkan pada koleksi yang telah ada di perpustakaan. Setiap perpustakaan 
mempunyai struktur organisasi tersendiri.Ketentuan-ketentuan bagaimana 
melakukan seleksi dan siapa yang berhak melakukan seleksi tergantung dari 
tipe perpustakaan yang bersangkutan, Struktur Organisasi di dalamnya. 
Apapun jenis perpustakaannya, ada beberapa langkah dalam proses 
seleksi. Pertama, pelaksana seleksi harus mengindentifikasi kebutuhan koleksi 
dalam hal subjek dan jenis materi yang spesifik (hal itu terutama penting bila 
tidak ada sebuah kebijakan pengembangan koleksi tertulis, apabila telah ada 
kebijakan pengembangan koleksi maka tinggal mengikuti apa yang sudah 
digariskan dalam kebijakan tersebut). Langkah berikutnya, meliputi penentuan 
berapa banyak uang tersedia untuk pengembangan koleksi dan 
mengalokasikan sejumlah tertentu untuk setiap kategori atau subyek, 
mengembangkan rencana untuk mengedintifikasi potensi materi yang 
bermanfaat untuk diperoleh, dan akhirnya melakukan penulusuran untuk 
materi-materi yang diinginkan.Dalam kebanyakan situasi, pengidentifikasian 
potensi pengadaan mengambil banyak sekali dari daftar, katalog, brosur, 
lembar promosi, dan bibliografi yang diterbitkan (Yulia, 2009:43). 
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a. Orang yang melakukan seleksi. 
Seleksi dilakukan tergantung dari tipe perpustakaan dan struktur 
organisasi disetiap perpustakaan. Pada prinsipnya personalia yang dapat 
melakukan seleksi bahan pustaka mencakup (1) pustakawan; (2) spesialis 
subjek termasuk guru/dosen; (3) pimpinan di organisasi induk; (4) komisi 
perpustakaan, apabila ada; dan (5) anggota lain. 
Menurut Sulistyo-Basuki (1991:67) untuk menjadi seorang pemilih 
buku yang baik harus memenuhi syarat sebagai berikut. 
1) Menguasai sarana bibliografi yang tersedia, paham akan dunia 
penerbitan khususnya mengenai penerbit, spesialisasi para penerbit, 
kelemahan mereka, standar, hasil terbitan yang ada selama ini, dan 
sebagainya. 
2) Mengetahui latar belakang para pemakai perpustakaan, misalnya siapa 
saja yang menjadi anggota, kebiasaan menjadi anggota, minat dan 
penelitian yang sedang dan telah dilakukan, berapa banyak mereka 
menggunakan perpustakaan, dan mengapa ada kelompok yang 
menggunakan koleksi perpustakaan lebih banyak daripada kelompok 
lainnya. 
3) Memahami kebutuhan pemakai. 
4) Hendaknya personel pemilihan buku bersifat netral, tidak bersifat 
mendua, menguasai informasi, dan memiliki akal sehat dalam 
penelitian buku. 
5) Pengetahuan mendalam mengenai koleksi perpustakaan. 
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6) Mengetahui buku melalui proses membuka-buka ataupun proses 
membaca  
Kalau melihat persyaratan di atas selektor harus memiliki 
pengetahuan yang luas.Untuk itu, di Perpustakaan khusus atau perguruan 
tinggi biasanya mengusahakan agar selektor atau juga pakar subjek 
tertentu sesuai dengan sifat perpustakaan yang bersangkutan. Pada 
dasarnya yang membedakan proses seleksi bahan pustaka disetiap 
perpustakaan adalah adanya tugas dan tujuan yang berbeda dari setiap 
perpustakaan yang bersangkutan serta pemakai yang dilayaninya. 
Pada perpustakaan yang bergabung pada lembaga pendidikan, 
seperti perpustakaan perguruan tinggi dan perpustakaan sekolah, tugas 
utama perpustakaan adalah mendukung pengajaran yang diberikan 
berdasarkan kurikulum. Staf pengajar/Dosen dan Guru mempunyai peran 
yang besar dalam proses seleksi. 
Pihak-pihak yang berwenang melakukan seleksi berdasarkan jenis 
perpustakaan adalah sebagai berikut. 
1) Pada perpustakaan sekolah, pihak yang berwenang melakukan seleksi 
adalah Kepala sekolah/wakilnya apabila ada, dan guru. pelajar boleh 
saja menyarankan, tetapi dipertimbangkan lagi dengan kebutuhan 
sekolah. 
2) Pada perpustakaan umum, pihak yang berwenang melakukan seleksi 
adalah dewan penasehat/penyantun perpustakaan itu, tokoh masyarakat 
di sekitar perpustakaan itu berada. 
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3) Pada perpustakaan perguruan tinggi, pihak yang berwenang melakukan 
seleksi adalah pimpinan universitas, pimpinan fakultas dan dosen atau 
mungkin juga sebuah komisi penasehat/pengawas perpustakaan yang 
di bentuk khusus dengan salah satu tugasnya adalah memilih atau 
menyarankan bahan pustaka yang akan dijadikan koleksi. komisi itu 
bisa saja dari pustakawan, dosen, pimpinan fakultas, dan lain-lain. 
Mahasiswa boleh saja menyarankan, tetapi harus dipertimbangkan 
apakah sesuai dengan kebutuhan perkuliahan. 
4) Pada perpustakaan khusus, pihak yang berwenang melakukan seleksi 
adalah pimpinan institusi dimana perpustakaan itu bernaung, dan orang 
–orang yang mengetahui dengan jelas kebutuhan institusi 
tersebut(Yulia, 2009:46). 
Pelaksana seleksi pada dasarnya dapat dilakukan oleh semua staf, 
baik itu staf perpustakaan, staf pengajar, peneliti, administrasi, dan unsur 
pimpinan lembaga induk. Hanya saja pemilihan akan diadakan atau tidak, 
seharusnya berada di tangan pustakawan karena mengetahui dari segi-segi 
keadaan koleksi, prioritas pengadaan agar koleksi berimbang, anggaran 
yang tersedia. 
Walaupun demikian pustakawan tetap memerlukan berbagai 
pertimbangan dari berbagai pihak dan jangan memutuskan atas kehendak 
sendiri. Persyaratan lain yang harus dipunyai pustakawan adalah berikut 
ini. 
1) Memahami kebijakan pengembangan koleksi 
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2) Dapat bekerja sama dengan pustakawan lain, staf pengajar, unsur 
pimpinan lembaga, dan pihak-pihak lain seperti penerbit, toko 
buku/jobber. 
3) Memahami program lembaganya yang sedang dilaksanakan dan 
kecenderungan perkembangan/trend. 
4) Dapat menggunakan alat bantu seleksi, seperti Books in print, Book 
find, book bank, subject guide, katalog penerbit, internet. 
5) Dapat menggunakan sarana pendukung seperti computer, CD-ROM, 
telepon, dan facsimile. 
6) Memahami dan mengikuti berbagai peraturan yang berkaitan dengan 
pembelian buku, jurnal, pembukuan, dan keuangan. 
Pada intinya pustakawan dalam melakukan seleksi atau pemilihan 
hendaknya melihat tiga hal yaitu fungsi perpustakaan, ruang lingkup 
bidang yang dicakup, masyarakat pengguna yang dilayani. 
b. Prinsip seleksi  
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi menjadi salah satu 
sebab terjadinya ledakan informasi sehingga jumlah publikasi yang terbit 
dari waktu ke waktu tidak terhitung lagi jumlahnya. Disamping itu biaya 
produksi penerbitan bahan pustaka semakin tinggi, otomatis harga bahan 
pustaka juga semakin meningkat. Oleh Karena itu, perlu dilakukan seleksi 
agar dengan dana yang terbatas bisa diperoleh bahan pustaka yang dapat 
dimanfaatkan oleh pengguna secara optimum(Yulia, 2009:47). 
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Seleksi atau pemilihan menurut ALA Glossary of Library Terms 
adalah suatu proses pengambilan keputusan dalam mengidentifikasi 
sumber informasi yang disesuaikan dengan kebutuhan pemakai 
perpustakaan. Prinsip dalam pelaksanaan seleksi bahan pustaka di 
maksudkan agar: 
Memperoleh dan menyediakan bahan pustaka yang diperlukan 
dalam menunjang sistem yang ada di lembaganya. 
1) Memperoleh dan menyediakan bahan pustaka yang diinginkan oleh 
pengguna. 
2) Memperoleh dan menyediakan bahan pustaka yang berisi bahan 
hiburan dan rekreasi. 
3) Mengawetkan bahan pustaka penting yang menggambarkan 
perkembangan lembaga induknya, seperti laporan tahunan, data 
resmi, termasuk publikasi lembaga tersebut. 
Ada beberapa pandangan dalam membangun suatu koleksi 
perpustakaan, seperti berikut. 
1) Pandangan tradisional 
Kelompok ini mengutamakan nilai intrisik bahan pustaka 
karena memandang perpustakaan sebagai tempat untuk melestarikan 
warisan budaya dan sarana mencerdaskan masyarakat.bahan pustaka 
yang dinilai tidak bermutu tidak akan dipilih. 
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2) Pandangan liberal                                                                                                                          
Kelompok ini mengutamakan popularitas, dalam hal ini bahan 
pustaka tersebut diutamakan yang disukai dan banyak dibaca. Masalah 
mut kalah penting dari popularitas sehingga kelompok ini selalu 
mengikuti selera masyarakat. 
3) Pandangan pluralistik 
Kelompok ini mencoba untuk mencari keseimbangan antara 
pandangan tradisional liberal (yulia, 2009:48) 
2. Pengadaan bahan pustaka melalui pembelian. 
Di perpustakaan perguruan tinggi pengadaan koleksi melalui 
pembelian dapat dilakukan dengan beberapa cara tergantung besarnya dana 
dan asal sumber dana. Misalnya saja pembelian dengan anggaran di atas 
empat juta tetapi di bawah dua puluh juta dan sumber dana berasal dari 
anggaran pembangunan maka pengadaanya harus dilakukan oleh perusahaan 
melalui penunjukan oleh pimpinan proyek (Panitia pengadaan barang pada 
proyek peningkatan perguruan tinggi). Namun, apabila sumber dananya 
berasal dari dana masyarakat, maka pengadaan/pembeliannya dapat dilakukan 
dengan cara swakelola oleh perpustakaan. terlepas dari cara pengadaan 
tersebut maka pembelian buku dapat dilakukan melalui berbagai saluran yang 
ada, yaitu sebagai berikut. 
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a. Toko buku. 
b. Penerbit, baik dalam negeri maupun luar negeri. 
c. Agen buku, baik dalam negeri maupun luar negeri. 
1. Cara pemesanan 
Setelah dilakukan verifikasi data maka petugas mempersiapkan 
kartu pesan yang dibuat tiga rangkap. Dua rangkap dijajarkan dalam daftar 
pesan, satu rangkap diselipkan pada jajaran kartu katalog. Kartu pesan 
yang disisipkan pada jajaran kartu katalog berfungsi untuk memberikan 
informasi bahwa buku tersebut sedang dipesan atau sedang diproses di 
bagian pengolahan.Selain itu, kartu ini juga berfungsi untuk 
memudahkanpengecekan lembar permintaan. Berikut ini adalah contoh 
kartu pesan(Shaleh, Komalasari, 2009:39). 
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Tabel 1: Contoh Kartu pesan. 
KARTU PESAN 
Pengarang :……………………………………………….. 
Judul         :……………………………………………….. 
Edisi         :………………………Tahun :……………….. 
Penerbit dan Tempat terbit:………………………………. 
 
Dana        :………………………Jumlah             :……………………... 
Agen        :………………………    Harga satuan    :…………………….. 
Pemesan  :………………………   Tanggal terima  :…………………….. 
Tanggal pesan :………………… 
 
Proses berikutnya adalah membuat daftar pesanan yang memuat 
judul-judul pesanan yang diambil dari kartu-kartu pesanan. Jika jumlah 
dana terbatas maka perlu dibuat dalam susunan prioritas. Berikut ini 
adalah contoh daftar pesanan buku. 
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Tabel 2 : Contoh Daftar Pesanan. 
 
      3. Pengecekan bahan pustaka (pemeriksaan)    
Menurut Mastini Hardjoprakoso (1992:47) berpendapat bahwa 
langkah pertama dalam pengolahan bahan adalahmemeriksa apakah sesuai 
pesanan, apakah dalam keadaan utuh, tidak ada halaman yang hilang atau 
nomor halaman berantakan. 
4. Pengadaan bahan pustaka melalui pertukaran 
Beberapa bahan pustaka sering tidak bisa diperoleh di toko buku 
karena memang tidak diperjual belikan. Bahan-bahan Pustaka seperti ini 
misalnya seperti jurnal ilmiah yang diterbitkan oleh perguruan tinggi atau 
lembaga penelitian dan lembaga-lembaga lain; buku-buku tertentu 
(misalnya laporan penelitian) yang juga diterbitkan oleh perguruan tinggi 
dan lembaga-lembaga lain, seperti lembaga penelitian. 
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Bahan pustaka seperti ini hanya dapat diperoleh dengan cara tukar-
menukar atau bahkan diminta secara gratis. Untuk bahan pertukaran maka 
perpustakaan perlu menerbitkan berbagai macam terbitan. Bahkan kalau 
perlu perpustakaan harus bekerja sama dengan berbagai unit lain di 
perguruan tingginya agar perpustakaan bisa ditunjuk sebagai distributor 
terbitan dari berbagai unit perguruan tingginya. Misalnya saja dengan 
lembaga penelitian yang sering menerbitkan hasil-hasil penelitian dosen 
dalam bentuk majalah ilmiah; Beberapa fakultas  yang juga sering 
menerbitkan majalah ilmiah. Dengan menyediakan terbitan sebagai bahan 
pertukaran ini maka perpustakaan dapat memperoleh bahan-bahan koleksi 
tambahan tanpa membeli.Biasanya sebelum dilakukan tukar-menukar 
terbitan, perpustakaan harus melakukan persetujuan tukar - menukar 
terlebih dahulu. Persetujuan ini dimulai dengan penawaran bahan yang 
akan dipertukarkan. Perpustakaan akan menilai bahan-bahan penukaran 
tersebut, misalnya apakah seimbang baik dari bobot ilmiahnya maupun 
dari segi ketebalan publikasi, bahkan mungkin dari segi harga, bahasa 
maupun dari segi aksara yang digunakan publikasi bahan pertukaran 
tersebut (Shaleh, Komalasari, 2009:10). 
5. Pengadaan bahan pustaka melalui hadiah 
Kegiatan pemberian dan penerimaan hadiah bahan pustaka di 
perpustakaan dapat dilaksanakan oleh bagian pengadaan dan 
pengembangan koleksi.hal ini hampir sama dengan kegiatan tukar-
menukar bahan pustaka. Bagian pengadaan bertanggung jawab dalam 
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menyeleksi bahan pustaka yang akan diterima atau akan dibeli dengan 
dana sumbangan. 
Sebagian bahan pustaka yang terdapat di perpustakaan kadang-
kadang diperoleh lewat hadiah, sangat penting untuk mengembangkan 
koleksi.perpustakaan yang menerima bahan pustaka berupa hadiah dapat 
menghemat biaya pembelian. 
Sebelum perpustakaan memutuskan untuk menerima hadiah bahan 
pustaka, sebaiknya perpustakaan mempunyai persyaratan yang dapat 
dijadikan sebagai bahan pertimbangan, yaitu: 
a. Penilaian secara seksama mengenai kesesuaian subjek koleksi yang 
sedang dikembangkan oleh perpustakaan. 
b. Kebebasan bagi perpustakaan dalam mengolah koleksi yang 
dihadiahkan sesuai dengan kepentingan perpustakaan. 
c. Apakah hadiah merupakan beban tambahan,atau bukan,bagi 
perpustakaan dalam penyediaan ruangan perawatan, dan 
pengawasan koleksi sehingga mengorbankan pekerjaan utama 
perpustakaan. 
d. Ada dua cara yang dapat ditempuh dalam penerimaan hadiah bahan 
pustaka, yaitu (1), Hadiah atas permintaan sendiri, dan (2), Hadiah 
tidak atas permintaan (Almah, 2012:87). 
6. Titipan bahan pustaka 
Para guru, tokoh masyarakat, atau orang tua siswa sering memiliki 
koleksi buku di rumah.Namun karena berbagai kesibukan, koleksi tersebut 
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tidak sempat dibaca. Agar bermanfaat, sebagian koleksi itu dapat 
dititipkan ke perpustakaan sekolah.Buku-buku ini cukup dicatat dan tidak 
perlu diproses lengkap seperti buku-buku lain karena suatu saat buku-buku 
tersebut dapat diminta kembali oleh pemiliknya (Lasa, 2002:12). 
C. Kerjasama Pengadaan 
Dalam bentuk ini. berbagai perpustakaan bekerja sama dalam pengadaan 
buku. Ini merupakan awal bentuk kerja sama. Dalam bentuk ini masing-masing 
perpustakaan bertanggung jawab atas kebutuhan informasi pemakainya.maka, 
perpustakaan akan memilih buku berdasarkan permintaan anggota atau dugaan 
berdasarkan pengetahuan pustakawan atas keperluan bacaan anggotanya. 
Dorongan kerjasama ini berasal dari (1) bertambah banyaknya buku yang 
diterbitkan dalam berbagai lapangan ilmu pengetahuan, (2) perluasan dokumen 
yang tak diterbitkan mulai dari buku dan majalah hingga ke berbagai laporan dan 
dokumen yang diterbitkan yang semuanya berfungsi sebagai sumber informasi, 
(3)  hubungan yang makin kompleks antara berbagai subjek, dan (4) keterbatasan 
dana perpustakaan. hanya dengan pengadaan gabungan atau pengadaan 
terkordinasi maka perpustakaan mampu mengakses semua bahan pustaka yang 
mungkin perlu dibeli dan menjamin bahwa semua sumber telah dilacak (Sulistyo-
Basuki, 2010:85). 
Ada beberapa bentuk kerjasama yang dapat dilakukan untuk menambah 
koleksi pustaka atau memanfaatkan dana yang tersedia semaksimal mungkin 
yaitu: 
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1. Spesialisasi tertentu dalam pengumpulan koleksi pustaka dalam subjek-
subjek tertentu, dengan bentuk kerjasama semacam ini, tiap-tiap 
perpustakaan anggota dapat mengkhususkan diri dalam mengumpulkan 
koleksi pustaka dalam bidang tertentu sekomprehensif mungkin, sehingga 
duplikasi dapat terhindar untuk koleksi pustaka yang jarang terpakai. Jika 
suatu pustaka tertentu dibutuhkan oleh satu perpustakaan anggota, 
perpustakaan tersebut dapat menghubungi dan mengidentifikasi anggota 
jaringan yang memiliki pustaka yang dibutuhkan secara mudah. 
2. Tukar menukar, untuk dapat saling membantu pengembangan koleksi 
pustaka masing-masing, kerjasama dapat dilakukan dengan saling 
memberikan terbitan lembaga yang bersangkutan. Memberikan copy 
ekstra ataupun memberikan pustaka yang tidak relevan dengan tujuan dan 
ruang lingkup pelayanan ke perpustakaan lain yang membutuhkan dapat 
juga membantu mendayagunakan pemanfaatan pustaka semaksimal 
mungkin. 
3. Salah satu fungsi perpustakaan merupakan tempat menyimpan hasil karya 
manusia. Hal ini bisa menjadikan alasan utama bahwa setiap publikasi di 
lingkungan kerja perpustakaan berkewajiban mendepositokan publikasinya 
di perpustakaan. Melalui pusat deposit, perpustakaan memungkinkan 
untuk mendapat tambahan bahan pustaka yang bersifat grey literature atau 
pustaka kelabu. Setiap unit kerja memiliki kekhasan tersendiri. Misalnya 
hasil seminar, rapat kerja, dan hasil-hasil kegiatan unit kerja lainnya. 
Koleksi ini bisa didayagunakan bagi kepentingan masyarakat pengguna. 
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4. Perpustakaan menjalin kerjasama dengan perpustakaan-perpustakaan lain 
baik yang sejenis maupun tidak. Kerjasama antar perpustakaan bisa 
menjadi penengah dalam hal pengadaan koleksi, bilamana perpustakaan 
yang bekerjasama dengan kita memiliki koleksi yang jauh lebih baik. 
Peminjaman berjangka waktu, memberikan kesempatan kepada pengguna 
untuk memanfaatkan koleksi pinjaman sebaik-baiknya. 
5. Bahan pustaka yang dipertukarkan dapat berupa terbitan perpustakaan 
sendiri misalnya daftar tambahan pustaka, indeks artikel maupun 
bibiliografi dan publikasi/terbitan dari unit kerja induk. Misalnya unit 
kerja induk telah memiliki jurnal yang layak untuk ditukar oleh bahan-
bahan pustaka lain yang dimiliki unit kerja instansi lain. 
6. Berbagai instansi pemerintah, yayasan, maupun LSM umumnya memiliki 
publikasi yang bisa diberikan cuma-cuma kepada perpustakaan. 
Pustakawan sebaiknya pro aktif dalam mencari unit kerja atau instansi atau 
LSM mana yang dapat menghadiahkan buku-bukunya bagi keperluan 
perpustakaan. Pendekatan antar unit kerja/instansi mutlak diperlukan,   
sebab dengan adanya surat resmi dari pejabat perpustakaan akan 
melancarkan jalan pustakawan dalam memperoleh koleksi cuma-cuma dari 
instansi yang dituju. Selain itu hadiah juga bisa diberikan bila 
perpustakaan yang bersangkutan memiliki banyak duplikasi terbitan. 
Melalui berita acara yang jelas, koleksi-koleksi duplikat ini bisa diberikan 
kepada perpustakaan lain yang membutuhkan. demikian pula dengan 
koleksi yang tidak sesuai dengan subjek yang sesuai dengan perpustakaan. 
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Pada umumnya mereka akan menyeleksi dan menawarkannya pada 
perpustakaan lain. 
7. Beberapa perpustakaan memiliki kebijakan kegiatan kegiatan penyiangan 
koleksi. Pustakawan hendaknya mencari tahu perpustakaan-perpustakaan 
mana yang akan menyiangi koleksi dan kemudian bisa dimanfaatkan oleh 
kita. Namun demikian perlu mempertimbangkan jenis koleksi yang sesuai 
dengan visi misi perpustakaan. 
8. Koleksi pribadi, cara ini memerlukan pendekatan pribadi, sebab tidak 
semua kolektor buku akan melepas begitu saja bukunya untuk kepentingan 
perpustakaan. Kekhawatiran akan buku yang hilang sering kali terjadi. 
Pustakawan hendaknya meyakinkan kepada orang yang bersangkutan 
bahwa buku-buku tersebut tidak dipinjamkan atau hanya bisa dibaca di 
tempat. 
Hunting di pameran buku dan bursa buku bekas , pameran buku 
biasanya memberikan diskon besar-besaran, kesempatan ini bisa di 
manfaatkan sebaik-baiknya bagi pengelola perpustakaan untuk memborong 
buku. Demikian pula dengan berburu buku-buku bekas.Buku-buku bekas tidak 
semuanya buruk.Pengalaman Penulis justru beberapa kali menemukan buku-
buku berkualitas di pedagang buku bekas di pinggir-pinggir jalan. 
Dorongan kerja sama pengadaan ini muncul akibat bertambah 
banyaknya terbitan baik cetak maupun electronik. Dalam kerjasama ini dua 
perpustakaan atau lebih bersama-sama mengambil keputusan untuk 
melakukan pengadaan terutama pembelian buku menurut subjek yang telah 
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ditentukan secara bersama-sama atau masing-masing perpustakaan sepakat 
mengadakan buku sesuai dengan subjek masing-masing. (Purwono, 2009:13). 
D. Inventarisasi Bahan Pustaka 
Kegiatan yang harus dilakukan terhadap bahan pustaka yang diterima baik 
hasil pembelian, pertukaran maupun hadiah meliputi kegiatan penerimaan dan 
inventarisasi. Kegiatan penerimaan bahan pustaka meliputi kegiatan pemeriksaan 
terhadap bahan pustaka yang diterima, apakah sesuai dengan surat pengantar atau 
dengan daftar bahan pustaka yang dipesan. Disamping itu juga kondisi fisik bahan 
pustaka juga harus diketahui, apakah dalam keadaan baik dan lengkap ataukah 
terdapat kerusakan atau tidak lengkap. Sedangkan kegiatan inventarisasi adalah 
kegiatan pencatatan data bahan pustaka yang diterima perpustakaan pada buku 
induk ataupun sarana bantu lainnya. Kegiatan penerimaan dan inventarisasi 
merupakan dua kegiatan yang dilakukan secara berkesinambungan. 
Kegiatan penerimaan dan inventarisasi bahan pustaka di setiap jenis 
perpustakaan pada umumnya dikerjakan oleh bagian pengadaan bahan pustaka. Di 
samping melakukan kegiatan penerimaan dan inventarisasi bahan pustaka serta 
melakukan stock opname koleksi perpustakaan. Dalam buku pedoman 
perpustakaan perguruan tinggi disebutkan bahwa tugas dan wewenang bagian 
inventarisasi bahan pustaka (Dikti, 1980) adalah berikut ini. 
1. Menetapkan jenis dan jumlah buku inventaris yang diperlukan, sesuai 
dengan jenis dokumen. 
2. Menetapkan macam dan ukuran kolom-kolom dalam buku inventaris dan 
petunjuk untuk mengisinya. 
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3. Menetapkan dan melaksanakan pencatatan menurut cara yang telah 
ditentukan. 
4. Menetapkan letak dan jenis serta melaksanakan pemberian tanda hak milik 
perpustakaan pada tiap dokumen yang diterima, yang khusus untuk 
keperluan perpustakaan maupun yang diwajibkan oleh ketentuan 
perguruan tinggi yang bersangkutan. 
Tugas dan wewenang di atas, pada umumnya dilakukan juga oleh 
perpustakaan lain selain perpustakaan perguruan tinggi, seperti perpustakaan 
umum, perpustakaan khusus, dan perpustakaan lainnya.  
Pada umumnya, kegiatan inventarisasi bahan pustaka dilakukan oleh 
bagian pengadaan bahan pustaka. Setiap bahan pustaka yang diterima oleh suatu 
perpustakaan, baik yang berupa buku, majalah maupun jenis bahan pustaka 
lainnya, dilakukan pemeriksaan terlebih dahulu.Adapun prosedur penerimaan 
bahan pustaka adalah sebagai berikut ini. 
1. Periksa alamat pengirim dan penerimanya. Jika sesuai baru dibuka  
kemasannya. 
2. Periksa kiriman apakah sesuai dengan surat pengantar dan daftar pesanan 
kita, dan sekaligus periksa kondisi fisiknya, apakah dalam keadaan baik 
atau rusak. 
3. Jika ada yang tidak sesuai, dengan pesanan, baik judul, pengarang, ISBN, 
atau dalam keadaan rusak, kiriman tersebut disisihkan dan dikembalikan 
ke pengirim disertai dengan surat permintaan pergantian yang sesuai 
(Klaim). 
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4. Untuk kiriman yang sesuai dengan surat pengantar dan daftar pesanan 
serta kondisi fisiknya baik, dibuatkan tanda terima dan kirimkan kembali 
kepada pengirimnya sebagai bukti penerimaan. 
5. Bahan pustaka terlebih dahulu diberi stempel kepemilikan dan stempel  
perpustakaan. Stempel kepemilikan paling tidak memuat keterangan 
sebagai 
berikut. 
a. Nomor registrasi. 
b. Tanggal perolehan. 
c. Asal perolehan (beli, hadiah, pertukaran). 
d. Lokasi penyimpanan. 
e. Jumlah eksemplar. 
6. Bahan pustaka siap dicatat dalam buku induk, yang keterangannya 
disesuaikan dengan kebutuhan perpustakaan, seperti berikut ini. 
a. Nomor registrasi. 
b. Tanggal perolehan. 
c. Pengarang. 
d. Judul. 
e. Penerbit. 
f. Tahun terbit. 
g. Asal perolehan. 
h. Sumber dana. 
i. Jumlah eksemplar. 
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j. Bahasa. 
k. Keterangan. 
Selain stempel kepimilikan, pada bahan pustaka yang diterima perlu 
dibubuhkan pula stempel perpustakaan.Stempel dibubuhkan pada halaman-
halaman yang kosong agar tidak mengganggu/menutupi informasi yang tertulis di 
dalamnya (Yulia, Sujana, 2009:85). 
Inventarisasi bahan pustaka mencakup kegiatan: 
1. Pemberian identitas bahan pustaka 
2. Pencatatan bahan pustaka dalam buku inventaris 
1. Pemberian Identitas Bahan Pustaka 
Identitas bahan pustaka adalah ciri atau tanda untuk menunjukkan 
pemilik bahan pustaka tersebut. Ciri atau tanda itu berupa cap, termasuk cap 
inventaris, yakni cap yang dimaksudkan untuk menempatkan nomor inventaris 
dari pustaka yang bersangkutan. Pemberian identitas pustaka, biasanya pada 
halaman tertentu dan setiap perpustakaan mempunyai kebijakan berbeda. 
Disamping cap yang diterapkan pada halaman-halaman pustaka, cap juga 
diterapkan pada sisi-sisi pustaka dengan menggunakan cap yang berbentuk 
persegi panjang. Demikian pustaka tersebut sudah bisa dikenali dari luar 
meskipun hanya sepintas.Jadi identitas yang menunjukkan bahwa pustaka itu 
milik perpustakaan cukup meyakinkan (Sulistia, 2011:11). 
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Tabel 3: Contoh Stempel Kepemilikan. 
PERPUSTAKAAN 
TERIMA DARI: ……………………………….. 
REG:……………….. 
TANGGAL:……….. 
LOKASI:………….. 
SUMBANGAN 
PEMBELIAN 
PERTUKARAN 
 
2. Pencatatan Bahan Pustaka dalam Buku Inventaris/Buku Induk 
Buku inventaris pada umumnya dibuat dari buku folio bergaris yang 
memuat kolom-kolom untuk mencatat data tertentu dari suatu pustaka. Secara 
rinci kolom-kolom inventaris pustaka meliputi: nomor urut, tanggal, nomor 
inventaris, judul, pengarang, penerbit, tahun terbit, asal (hadiah atau 
pembelian, tukar-menukar, titipan, dan sebagainya), jumlah eksemplar, 
bahasa, harga, jenis pustaka(referensi, umum, fiksi, dan sebagainya), serta 
keterangan (untuk mencatat hal-hal yang dianggap perlu). 
Dari kolom-kolom di atas dapat diperoleh gambaran, bahwa buku 
inventaris ini bermanfaat untuk mengetahui: 
a. Jumlah judul pustaka menurut bahasa 
b. Jumlah judul pustaka secara kesuluruhan 
c. Jumlah eksemplar pustaka 
d. Jumlah dana yang telah dikeluarkan 
e. Dan sebagainya (Sulistia, 2011:3.12). 
Tabel 4 : Contoh buku inventaris 
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Keterangan: 
Ind = Indonesia                                   P = Pembelian                                         U = Umum 
Ing = Inggris                                       H = Hadiah                                              R = Referensi 
     Al = Asing lain                                    T = Tukar- menukar                                F = Fiksi 
E. Perpustakaan 
1. Pengertian Perpustakaan 
Perpustakaan adalah suatu sistem yang terdiri dari berbagai unsur yang 
satu sama lain terkait erat. Di Indonesia, berdasarkan SK Menpan No. 132 
Tahun 2003 dinyatakan bahwa perpustakaan itu adalah: 
Unit kerja yang memiliki sumber daya manusia, ruangan khusus dan 
koleksi bahan pustaka sekurang-kurangnya terdiri dari 1000 judul dari 
berbagai disiplin ilmu yang sesuai dengan jenis perpustakaan yang 
bersangkutan dan dikelola menurut sistem tertentu (Hermawan, 2010: 12). 
Sedangkan menurut Sulistyo-Basuki (1993:3). Perpustakaan adalah 
sebuah ruangan, gedung yang digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan 
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lainnya yang biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu untuk 
digunakan pembaca bukan untuk dijual. Sedangkan pengertian perpustakaan 
menurut keputusan Menpan No. 18 Tahun 1988 adalah suatu unit kerja yang 
sekurang-  kurangnya mempunyai koleksi 1000 judul bahan pustaka atau 2500 
eksemplar dan dibentuk dengan keputusan pejabat yang berwenang (Purwono, 
2010: 12). Undang-undang No 43 Tahun 2007 Pasal 1 Ayat 1 bahwa; 
Perpustakaan adalah Institusi pengelola koleksi karya tulis, karya 
cetak, karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna untuk 
memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, rekreasi 
para pemustaka.  
Dari beberapa definisi di atas maka dapat dikatakan bahwa 
perpustakaan adalah suatu wadah atau organisasi yang terstruktur, yang 
bertujuan untuk mencari, menyimpan, mengelola seluruh koleksi karya cetak, 
karya tulis, karya rekam secara sistematis. 
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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
 Dalam penyusunan proposal penelitian ini, penulis menggunakan beberapa 
metode penulisan baik dalam pengumpulan data maupun dalam pengolahannya 
dengan menggunakan informan dalam hal ini, Kepala perpustakaan sekolah SMA 
Negeri  2 Gowa. Metode yang digunakan dalam penulisan skripsi ini adalah 
sebagai berikut: 
A. Jenis dan Lokasi Penelitian 
1. Jenis penelitian 
Dalam Penelitian ini penulis menggunakan jenis penelitian deskriptif. 
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah kualitatif. Metode 
kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan untuk memahami 
fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian misalnya perilaku, 
persepsi, motivasi, tindakan, dan lain-lain.secara holistik dan dengan cara 
deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang 
alamiah dan dengan memanfaatkan berbagai metode alamiah (Moleong, 
2013:6).  
2. Lokasi dan WaktuPenelitian 
Penelitian ini bertempat di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa Jalan 
Poros Limbung Kabupaten Gowa dan direncanakan dari bulan Juli sampai 
dengan bulan Agustus 2017. Alasan penulis memilih lokasi tersebut karena 
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perpustakaan tersebut memiliki koleksi yang kurang sesuai dengan yang di 
butuhkan oleh pemustaka . 
B.   Sumber Data 
Sumber data adalah subjek penelitian dimana data menempel.Sumber data 
dapat berupa benda, gerak, manusia, tempat dan sebagainya. 
1. Sumber Data Primer 
Data primer adalah data yang hanya dapat kita peroleh dari sumber asli 
atau pertama, seperti informan yang diwawancarai untuk pengambilan 
data.Oleh sebab itu, dengan melalui teknik ini penulis melakukan wawancara 
langsung terhadap informan dalam hal ini kepala sekolah, kepala perpustakaan 
dan pengelola perpustakaan, selaku pemegang jabatan paling tinggi dan yang 
paling mengetahui tentang  teknis pengembangan koleksi khususnya 
pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
2. Sumber Data Sekunder 
Data sekunder merupakan data dokumen yang sudah tersedia dan 
merupakan sumber tertulis informasi yang  terdapat pada perpustakaan SMA 
Negeri 2 Gowa, antara lain brosur dan laporan. 
C.   Metode Pengumpulan Data 
Dalam penelitian ini penulis menggunakan tiga macam teknik dalam 
pengumpulan data, yaitu observasi, interview dan dokumentasi. Berikut ini 
dijelaskan ketiga macam teknik pengumpulan data yang digunakan, yaitu: 
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1. Observasi (Pengamatan) 
Sutrisno Hadi dalam Sugiyono (2010:310) mengemukakan bahwa 
observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun 
dari berbagai proses, adapun menurut Surwono (2006:224) observasi adalah 
melakukan pencatatan secara sistematik kejadian-kejadian, perilaku, objek-
objek yang dilihat dan hal-hal lain yang diperlukan dalam mendukung 
penelitian yang sedang dilakukan. 
Teknik ini dilakukan dalam pengamatan langsung terhadap objek 
sistem pengadaan bahan pustaka di SMA Negeri 2 Gowa. 
2. Interview (wawancara) 
Esterberg dalam Sugiyono (2010:217) menyatakan bahwa wawancara 
adalah  merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide 
melalui tanya jawab sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik 
tertentu. 
Oleh sebab itu, dengan melalui teknik ini penulis melakukan 
wawancara langsung terhadap informan dalam hal ini kepala sekolah,kepala 
perpustakaan dan pengelola perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa agar 
menjawab pertanyaan-pertanyaan lisan yang berkaitan dengan masalah yang 
akan diteliti, dengan tujuan untuk melakukan data pokok. 
3. Dokumentasi 
Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari data 
mengenai hal-hal atau beberapa catatan, transkrip, buku, surat kabar, majalah, 
notulen rapat, agenda dan sebagainya(Arikunto, 2006:23). 
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Dalam pengumpulan data menggunakan teknik dokumentasi ini 
peneliti akan mengumpulkan semaksimal mungkin data-data pendukung 
dalam penelitian ini seperti kamera untuk mengambil gambar kegiatan 
pengadaan yg ada di perpustakaan, sehingga memudahkan penulis dapat 
menjelaskan dan menguraikan berbagai hal terkait, agar keabsahan dan 
kemurniaan dari penelitian ini dapat dipertanggung jawabkan secara ilmiah. 
D.   Instrumen Penelitian 
Instumen penelitian merupakan alat pengumpulan data dan informasi 
ketika mengadakan penelitian.Berhasil tidaknya suatu peneliti, banyak di tentukan 
oleh instrumen yang digunakan.Sebab dengan instrument itulah permasalahan 
penelitian terjawab.Selain peneliti sebagai intrumen utama dalam penelitian ini  
(Moleong, 2011:168).Dalam wawancara peneliti menggunakan daftar pertanyaan 
sebagai pedoman wawancara, peneliti juga menggunakan catatan lapangan dan 
dokumentasi.Instrument penelitian yang dimaksud di sini adalah setiap alat 
termasuk peneliti dalam mendapatkan data yang dibutuhkan untuk menjawab 
permasalahan. 
E.   Teknik Analisis Data 
Pengolahan data adalah suatu cara mengorganisasikan data sedemikian 
rupa sehingga dapat dibaca dan ditafsirkan, metode pengolahan dan analisis data 
yang digunakan yakni metode kualitatif. Teknik pengolahan dan analisis data 
dalam penelitian ini adalah analisis data kualitatif, merupakan teknik pengolahan 
data yang bersifat nonstatistik. 
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Mile dan Huberman seperti yang dikutip oleh Salim (2006:20), 
menyebutkan ada tiga langkah pengolahan data kualitatif , yakni: 
1. Reduksi Data 
Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang menajamkan, 
menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak perlu, dan 
mengorganisasi data dengan cara sedemikian rupa hingga kesimpulan-
kesimpulan finalnya dapat ditarik dan diverifikasi. 
2. Penyajian Data ( data display ) 
Pada penelitian kualitatif, dimana penyajian data dilakukan dalam 
bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, dan sejenisnya 
menurut Miles dan Huberman, yang paling sering digunakan untuk 
menyajikan data dalam penelitian kualitatif adalah teks yang bersifat naratif. 
3. Menarik Kesimpulan/ Verifikasi 
Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan temuan baru yang 
sebelumnya belum pernah ada.Temuan dapat berupa deskripsi atau gambaran 
suatu objek yang sebelumnya masih belum jelas atau bahkan tidak jelas, 
sehingga setelah diteliti menjadi jelas.Kesimpulan ini dapat berupa hubungan 
kausal atau interaktif, maupun hipotesis atau teori. 
 
 
 
 
 
41 
 
BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Gambaran Umum Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa.  
1. Sejarah Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
Pada tahun 1983 tepatnya pada tanggal 7 Mei bersamaan dengan berdirinya 
sebuah sekolah untuk pendidikan sekolah menengah atas yang diresmikan oleh        
H. M. Arief Sirajuddin Bupati Gowa  berdiri pula perpustakaan sekolah yang 
dianggap sangat penting untuk proses belajar-mengajar.  
Semenjak berdirinya perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa yang mengkoordinir 
perpustakaan adalah Kepala Sekolah itu sendiri yaitu Drs. Syaiful Alam. B.A akan 
tetapi pada tahun 1988 terjadi pergantian kepala sekolah dan pada saat itu, salah 
seorang guru dipercayakan untuk mengkoordinir perpustakaan tersebut dan 
dibantu oleh beberapa rekan dari mereka. 
Eksistensi/keberadaan perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa sebagai pusat 
informasi interen sekolah memegang peranan yang penting dalam proses 
pembelajaran sehingga keberadaan perpustakaan tersebut sangat berpengaruh 
pada tingkat kualitas mutu dalam mendidik sumber daya manusia yang lebih 
potensial. 
       Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa tersebut merupakan suatu unit pelaksana 
program pendidikan yang bertugas khusus mengumpulkan, menyimpan, 
memelihara bahan pustaka dan pengolahannya dengan cara yang sederhana 
sehingga dapat digunakan oleh pengguna secara berkelanjutan sebagai sarana 
menimba ilmu pengetahuan dan informasi. 
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2. Visi dan Misi  
Penyelenggaraan perpustakaan sekolah bukan hanya untuk mengumpulkan 
dan menyimpan bahan-bahan pustaka, tetapi dengan adanya penyelenggaraan 
perpustakaan sekolah diharapkan dapat membantu siswa-siswi dan guru dalam 
menyelesaikan tugas-tugas dalam proses belajar-mengajar. Oleh sebab itu 
segala bahan pustaka yang dimiliki perpustakaan sekolah harus dapat 
menunnjang proses belajar-mengajar, maka dalam pengadaan bahan pustaka 
hendaknya mempertimbangkan kurikulum sekolah, serta keinginan  para 
pembaca yang dalam hal ini adalah siswa-siswi. 
Adapun visi dan misi perpustakaan sekolah SMA Negeri 2 Gowa yaitu 
Pengembangan Pendidikan Unggul dalam Prestasi, sedangkan misi 
perpustakaan sekolah SMA Negeri 2 Gowa adalah sebagai berikut; 
a. Membantu siswa dan guru dalam menunjang proses belajar-mengajar. 
b. Meringankan beban siswa dalam memperoleh bahan pustaka atau sumber 
informasi. 
c. Meningkatkan minat baca pada siswa dan membantu guru-guru dalam 
menemukan sumber-sumber pengajaran. 
d. Menjadikan tempat rekreasi bagi siswa-siswi maupun guru-guru. 
3. Tujuan dan fungsi perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
Setiap institusi tentunya mempunyai tujuan dan fungsi yang berbeda. 
Perbedaan tersebut biasanya ditentukan berdasarkan visi dari institusi yang 
bersangkutan begitu pula dengan perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa memiliki 
tujuan: 
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1) Mengembangkan minat, kemampuan, dan kebiasaan membaca. 
2) Mendayagunakan budaya tulisan. 
3) Mengembangkan kemampuan mencari, mengolah, dan memanfaatkan 
informasi. 
4) Mendidik siswa agar dapat memelihara dan memanfaatkan bahan pustaka. 
5) Meletakkan dasar-dasar kearah belajar mandiri. 
6) Memupuk minat dan bakat. 
Adapun fungsi perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa yaitu: 
1) Sebagai sumber kegiatan belajar mengajar. Perpustakaan sekolah berfungsi 
membantu program pendidikan dan pengajaran sesuai dengan tujuan yang 
terdapat di dalam kurikulum. Mengembangkan kemampuan anak 
menggunakan sumber informasi. Bagi guru, perpustakaan sekolah 
merupakan tempat untuk membantu guru dalam mengajar.  
2) Membantu peserta didik memperjelas dan memperluas pengetahuan pada 
setiap bidang studi. Keberadaan dan tujuan perpustakaan sekolah harus 
terintegrasi dengan seluruh kegiatan belajar dan mengajar. Oleh karena itu, 
perpustakaan sekolah dapat dijadikan sebagai laboratorium ringan yang 
sesuai dengan tujuan yang terdapat di dalam kurikulum. 
3) Mengembangkan minat dan kebiasaan membaca yang menuju kebiasaan 
belajar mandiri. 
4) Membantu anak untuk mengembangkan bakat, minat, dan kegemarannya. 
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5) Membiasakan anak untuk mencari informasi di perpustakaan. Kemahiran 
anak mencari informasi di perpustakaan akan menolong untuk belajar 
mandiri dan memperlancar dalam mengikuti pelajaran selanjutnya. 
6) Perpustakaan sekolah merupakan tempat memperoleh bahan rekreasi sehat 
melalui buku-buku bacaan yang sesuai dengan umur tingkat kecerdasan 
anak. 
4. Struktur Organisasi SMA Negeri 2 Gowa. 
Seperti halnya dengan lembaga lain pemerintahan, SMA Negeri 2 Gowa 
adalah sebuah instansi/lembaga pemerintahan yang bergerak dibidang 
pendidikan yang mana di dalamnya tergabung pegawai/tenaga kerja sehingga 
sangat diperlukan struktur organisasi yang teratur rapi, untuk mencegah 
kemungkinan terjadinya kesimpangsiuran dan kekacauan antara pegawai yang 
satu dengan pegawai yang lainnya sehingga tercapai atau terwujud hasil kerja 
optimal. 
Untuk mengetahui lebih jelas struktur organisasi SMA Negeri 2 Gowa, 
maka dapat dilihat pada lampiran skripsi ini. 
5. Struktur Organisasi Perpustakaan 
Struktur organisasi merupakan salah satu syarat yang paling penting 
dimana terhimpun beberapa orang yang bekerja sama dan bertanggung jawab 
terhadap tugas-tugas yang diembannya untuk mencapai suatu tujuan yang 
diinginkan. Hal ini perlu karena dalam suatu organisasi banyak pekerjaan yang 
harus diselesaikan, lancar tidaknya suatu organisasi ditentukan oleh adanya 
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struktur organisasi yang dimiliki dan telah disesuaikan dengan kondisi dan 
aturan yang berlaku di tempat tersebut. 
Tujuan suatu organisasi dapat dicapai dengan efisien dan efektif apabila 
terhadap suatu sistem kerja yang baik. Baik melalui pembagian tugas dan 
tanggung jawab maupun wewenang. Efisien disini dalam menjalankan 
tugasnya masing-masing dapat mencapai perbandingan yang terbaik antara 
hasil karya dan usaha. Sedangkan efektif yaitu peranan suatu organisasi yang 
ada dapat dijalankan dengan tertib. Hal ini dipersatukan dengan hubungan yang 
sederhana dan harmonis serta berhasil. Struktur organisasi perpustakaan SMA 
Negeri 2 Gowa dapat dilihat dalam lampiran sripsi ini. 
6. Sarana dan prasarana perpustakaan 
Setiap perpustakaan pasti akan membutuhkan sarana dan prasarana yang 
digunakan untuk mengefektifkan dan mengefisienkan penyelenggaraan 
perpustakaan. 
Begitupun dengan perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa telah memiliki 
beberapa sarana dan prasarana yang berkaitan dengan pengelolaan 
perpustakaan untuk lebih jelasnya di bawah ini dikemukakan keadaan sarana 
dan prasarana perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
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Tabel 5. Keadaan sarana dan prasarana 
NO JENIS SARANA DAN PRASARANA JUMLAH 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
Meja baca 
Kursi 
Rak buku 
Meja sirkulasi 
Rak majalah 
Rak penitipan barang 
Gantungan koran 
Lemari buku 
12 
22 
13 
2 
2 
1 
2 
5 
Sumber data :  Pengamatan langsung di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
 
7. Keadaan koleksi dan sumber pengadaan 
Koleksi bahan pustaka merupakan salah satu unsur penunjang dalam hal 
mengembangkan suatu perpustakaan sehingga perlu adanya perhatian yang 
cukup terhadap keadaan koleksinya. 
Keadaan koleksi yang ada di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa sekarang 
ini hanya dipenuhi buku paket bidang studi yang merupakan buku teks atau 
buku ajar yang dipakai dalam pengajaran. Koleksi lain yang berorientasi pada 
aspek rekreatif sangat kurang, hanya sumbangan dari alumni siswa-siswi saja, 
hal ini dikarenakan banyaknya buku-buku yang telah hilang dan di curi oleh 
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orang –orang yang tidak bertanggung jawab, Sehingga siswa-siswi malas untuk 
berkunjung ke perpustakaan. 
     Tabel 6.  koleksi yang ada di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa meliputi: 
BUKU PEGANGAN GURU BUKU TEKS SISWA BUKU PENUNJANG 
Jumlah 
Judul 
Jumlah 
eksemplar 
Jumlah 
judul 
Jumlah 
eksemplar 
Jumlah 
judul 
Jumlah 
eksemplar 
77 350 55 8.236 50 91 
Sumber data : Dari profil Sekolah SMA Negeri 2 Gowa Thn 2016/2017 
8. Sumber daya Manusia 
Untuk mendukung operasional lancarnya kegiatan pengembangan koleksi 
bahan pustaka khususnya pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA 
Negeri 2 Gowa, Pada dasarnya kepala sekolah  yang mempunyai jabatan paling 
tinggi serta pemangku kebijakan dalam hal ini kepala sekolah memberi 
kepercayaan kepada salah satu guru untuk menjabat sebagai kepala  
perpustakaan dan 2 Non PNS yang bukan latar pendidikan ilmu perpustakaan 
untuk mengelolah perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa dengan tabel sebagai 
berikut 
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Tabel 7. Sumber daya manusia (SDM) Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
NO NAMA BIDANG 
KERJA 
JABATAN PENDIDIKAN 
1 .Firdaus S.pd M.pd Kepala Sekolah Kepala 
Sekolah 
S2 
2 Drs. Daeng Karaeng Kepala 
Perpustakaan 
Kepala 
Perpustakaan 
S1 
3 Yulia ekawati S.Pd Pengadaan dan 
layanan baca 
Staf S1 
4 Hafid S.pd Layana Sirkulasi 
dan Pengolahan 
Staf S1 
Sumber: Buku Induk Perpustakaan. 
 
 
B. Hasil Penelitian dan Pembahasan 
1. Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 
Gowa. 
Berdasarkan penelitian yang  penulis lakukan terhadap Kepala Sekolah, 
Wakil Kepala Sekolah dan Kepala Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa tentang 
pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. Penelitian ini 
menggunakan metode kualitatif dengan teknik wawancara terhadap 3 informan 
dalam hal ini Kepala Sekolah, Pegawai Perpustakaan dan Kepala Perpustakaan 
SMA Negeri 2 Gowa. 
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Tabel 8. Daftar nama-nama informan 
 
NO NAMA JABATAN JENIS KELAMIN 
1 Firdaus S.pd M.pd Kepala Sekolah Laki-Laki 
2   2      Drs. Daeng Karaeng Kepala Perpustakaan Laki-Laki   
3   3 Yulia Ekawati S.Pd Pegawai Perpustakaan  Perempuan 
Sumber: Buku Induk Perpustakaan. 
 
Hasil penelitian disajikan dalam bentuk deskriptif. Dari hasil penelitian 
yang dilakukan oleh penulis, maka sistem pengadaan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa dapat dikelompokkan berdasarkan hasil 
sebagai berikut. 
Perpustakaan adalah salah satu alat yang vital dalam setiap program 
pendidikan, pengajaran, dan penelitian bagi setiap sekolah maupun lembaga 
pendidikan dan ilmu pengetahuan. Berbicara tentang perpustakaan maka erat 
kaitannya dengan masalah koleksi, dimana pengadaan koleksinya setiap 
perpustakaan sekolah menempuh beberapa bentuk dalam memenuhi koleksi 
perpustakaan. Tidak jauh beda dengan perpustakaan sekolah lain dalam hal 
sistem pengadaan bahan pustaka. Dimana pengelolah perpustakaan SMA 
Negeri 2 Gowa. Melakukan seleksi bahan pustaka terlebih dahulu sebelum 
melakukan pembelian bahan pustaka.  
a. Seleksi bahan pustaka 
Kualitas suatu  perpustakaan tidak semata-mata dinilai dari kuantitas 
koleksinya. Oleh karena itu bahan pustaka yang menjadi koleksi perpustakaan 
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harus dipilih secara cermat dan teliti. Jadi prinsif pemilihan bahan pustaka 
tidak boleh hanya berpedoman pada tuntutan pemustaka saja dengan 
mengesampingkan kualitasnya atau sebaliknya, tetapi harus berpedoman pada 
keduanya dan disesuaikan dengan kondisi dan situasinya. 
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi menjadi salah satu sebab 
terjadinya ledakan informasi sehingga jumlah publikasi yang terbit dari waktu 
ke waktu tidak terhitung lagi jumlahnya. Di samping itu biaya produksi 
penerbitan bahan pustaka semakin tinggi, otomatis harga bahan pustaka juga 
semakin meningkat. Oleh karena itu, perlu dilakukan seleksi agar dengan 
pendanaan yang terbatas bisa memperoleh bahan pustaka yang berkualitas. 
   Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada informan 1,2 dan informan 3 
yaitu: 
Pengelolah perpustakaan melakukan seleksi bahan pustaka terlebih dahulu 
untuk menulusuri materi-materi apa yang diinginkan. Pengidentifikasian 
potensi pengadaan mengambil banyak dari berbagai daftar, katalog, 
brosur, lembar promosi, dan bibliografi yang diterbitkan.(Firdaus, Daeng 
karaeng dan Yulia Ekawati, tanggal 25 Juli 2017). 
 
b. Pengadaan bahan pustaka melalui pembelian, pengecekan, pertukaran, 
sumbangan/ hadiah 
Bahan pustaka di perpustakaan sekolah juga perpustakaan pada umumnya 
terdiri atas buku dan non buku. Masing-masing jenis bahan pustaka ini terdiri 
atas beberapa macam bahan pustaka lagi. Semua jenis bahan pustaka 
mempunyai ciri dan kegunaan sendiri. 
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Apabila semua bahan pustaka itu dikombinasikan, akan memberikan 
informasi yang lebih lengkap dan semakin memperkaya khasanah pengetahuan 
pembacanya. 
Buku terdiri atas: buku bacaan, buku referensi, buku teks, dan fiksi. 
Sedangkan bahan pustaka bukan buku terdiri atas: terbitan berseri, (majalah, 
surat kabar, dan lain-lain) brosur, pamphlet selipat (leaflet), guntingan surat 
kabar (clipping), serta bahan pandang dengar (Audio visual aids). 
Pengadaan bahan pustaka bisa melalui beberapa cara, yakni: membeli, 
hadiah, mengkopi, tukar menukar, dan titipan, akan tetapi  pengelola 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa hanya melakukan dua cara dalam 
pengadaan bahan pustaka dan pengadaannya hanya satu kali dalam satu tahun.  
       Berdasarkan hasil wawancara penulis dari ke tiga informan yaitu: 
 Hal ini seperti yang diungkapkan oleh informan 1: 
Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
yaitu dengan cara pembelian langsung ke toko-toko buku terdekat dan 
memesan langsung ke penerbit dengan melakukan seleksi bahan pustaka 
terlebih dahulu dan melalui sumbangan dari pemerintah. (Firdaus, tanggal 
25 Juli 2017). 
Pernyataan Kepala Sekolah tersebut juga ditambahkan oleh informan 3 
yang  menyatakan bahwa: 
 
Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
yaitu pengadaan bahan pustaka dengan cara pembelian dan pengadaan 
bahan pustaka melalui sumbangan dari alumni siswa-siswi. (Yulia ekawati, 
tanggal 25 Juli 2017). 
Serta pernyataan  informan 1 dan informan 3 tersebut juga ditambahkan 
dan dipertegas oleh informan 2 yang menyatakan bahwa: 
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Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
yaitu: pengadaan bahan pustaka melalui pembelian langsung ke toko-toko 
buku atau memesang langsung dari penerbit melalui Kepala Sekolah dan 
sumbangan dari pemerintah atau alumni siswa-siswi SMA Negeri 2 Gowa. 
(Daeng karaeng, tanggal 25 Juli 2017). 
 
Dari pernyataan Informan di atas dalam hal ini Kepala Sekolah, Pegawai 
Perpustakaan, dan Kepala Perpustakaan, penulis  menjelaskan bahwa Sistem 
Pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa yaitu ada dua 
cara, yang pertama dengan cara pembelian langsung ketoko-toko buku terdekat 
atau memesan langsung ke penerbit, yang kedua pengadaan bahan pustaka 
melalui sumbangan dari pemerintah dan sumbangan dari alumni siswa-siswi 
SMA Negeri 2 Gowa. 
Adapun pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
hanya satu kali dalam satu tahun melakukan pengadaan bahan pustaka. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada informan 1 dan informan 3. 
Bapak menyatakan bahwa: 
Pengelolah perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa hanya satu kali dalam satu 
tahun melakukan pengadaan bahan pustaka(Firdaus dan Daeng Karaeng, 
tanggal 25 Juli 2017). 
 
c. Pengecekan bahan pustaka. 
 
 setiap bahan pustaka yang di terima perpustakaan baik berasal dari 
pembelian, pertukaran, maupun sumbangan/hadiah harus melakukan pengecekan 
bahan pustaka 
 Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada informan 2 : 
Pengecakan bahan pustaka di lakukan setelah pengadaan bahan pustaka untuk 
mengertahui jumlah bahan pustaka agar sesuai dengan daftar pesanan serta 
kondisi bahan pustaka yang telah di pesan dapat di ketahui keutuhan dan 
kerusakannya.(Daeng Karaeng, tanggal, 6 November 2017). 
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d. Inventarisasi bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
Bahan pustaka yang diterima perpustakaan baik berasal dari pembelian, 
pertukaran maupun hadiah perlu diolah, Artinya bahan-bahan tersebut diproses 
lebih lanjut agar bisa dimanfaatkan oleh penggunaanya. Kegiatan penerimaan 
bahan pustaka meliputi kegiatan pemeriksaan terhadap bahan pustaka yang 
diterima, apakah sesuai dengan daftar bahan pustaka yang dipesan, ataukah 
dalam keadaan baik dan lengkap ataukah dalam keadaan rusak dan tidak 
lengkap. Kegiatan inventarisasi adalah mencakup dua kegiatan yaitu, 
pemberian identitas bahan pustaka dan pencatatan bahan pustaka dalam buku 
inventaris/buku induk.           
   Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada informan 2 dan 3: 
Pengelola perpustakaan mengadakan buku inventarisasi/buku induk bahan 
pustaka di karenakan agar bahan pustaka yg diterima baik dari pembelian 
maupun sumbangan mampu untuk diperiksa agar sesuai dengan daftar 
bahan pustaka yang di pesan. serta bahan pustaka yang dilakukan melalui 
keduanya, dapat di berikan identitas buku satu-persatu. (Daeng Karaeng 
dan Yulia ekawati, tanggal 25 Juli 2017). 
 
Kegiatan inventarisasi di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa sebagai mana 
penulis amati pada waktu penelitian. Pengelolah hanya memberikan stempel 
sekolah ke buku-buku yang telah diadakan, karena stempel kepemilikan dan 
stempel perpustakaan belum ada. Sedangkan  pencatatan data tertentu dari 
suatu bahan pustaka ke buku inventaris/buku induk belum maksimal karena 
masih ada beberapa data penting buku yang tidak dicatat didalam buku 
inventaris/induk. 
Adapun gambaran buku inventarisasi/induki perpustakaan SMA Negeri 2 
Gowa  meliputi : 
54 
 
 
 
Pengadaan bahan pustaka melalui pembelian,hadiah dan sumbangan. 
NO TANGGAL JUDUL EXM ASAL JENIS KET 
    P H T U  R F  
 
 
          
e. Sumber dana 
Adapun sumber dana  yang mendukung dalam pengadaan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa yaitu. sebagaimana hasil wawancara 
langsung kepada informan 2. Bapak menyatakan bahwa: 
Pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa bersumber 
dari dana Bantuan Operasional Sekolah (BOS) yang dialihkan sebagian 
untuk pengadaan bahan pustaka, ( Daeng Karaeng, tanggal 25 Juli 2017). 
 
Dari pernyataan informan diatas, penulis menjelaskan bahwa sumber dana 
pengadaan bahan pustaka berasal dari dana Bantuan Operasional Sekolah 
(BOS) yang dialihkan sebagian oleh kepala sekolah untuk melakukan 
pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa.  
2. Kendala-kendala yang menghambat pengadaan bahan pustaka di 
Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
Pengadaan koleksi bahan pustaka menjadi salah satu program utama bagi 
setiap perpustakaan dalam hal ini baik perpustakaan yang baru berdiri maupun 
perpustakaan yang sudah lama berdiri atau khususnya perpustakaan yang baru 
baru berdiri memerlukan bentuk pengadaan efektif. Sedangkan perpustakaan 
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yang sudah lama berdiri pengadaannya hanya menambah koleksi yang ada atau 
mengganti koleksi yang hilang. Sistem pengadaan koleksi bahan pustaka oleh 
setiap perpustakaan besar kemungkinan berbeda karena sangat tergantung dari 
jenis perpustakaannya dan kebijakan yang di ambil oleh pimpinan 
perpustakaan atau instansi yang menaungi. 
Adapun Kendala-kendala yang menjadi penghambat pengadaan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa sebagaimana hasil wawancara 
langsung kepada Kepala Sekolah, Pegawai Perpustakaan dan Kepala 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
Hal ini seperti yang diungkapkan oleh informan 1: 
Kendala yang menghambat pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
SMA Negeri 2 Gowa. Yaitu tidak adanya bantuan secara rutin dari 
pemerintah sehingga koleksi perpustakaan masih kurang memadai 
(Firdaus, tanggal 25 Juli 2017) 
 
  Kemudian pernyataan informan 1 tersebut juga ditambahkan oleh 
informan 3 yang menyatakan bahwa: 
Kendala yang menghambat pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
SMA Negeri 2 Gowa yaitu tidak adanya pengelola perpustakaan yang 
professional yang berlatar belakang ilmu perpustakaan sehingga 
pengelolaan bahan pustaka di perpustakaan kurang baik. (Yulia Ekawati, 
tanggal 25 Juli 2017) 
 
   Serta pernyataan informan 1 dan informan 3 juga di perjelas oleh 
informan 2, yang menyatakan bahwa: 
Kendala yang menghambat pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan 
SMA Negeri 2 Gowa yaitu tidak adanya bantuan secara rutin oleh 
pemerintah sehingga koleksi yang ada dalam perpustakaan masih kurang 
memadai serta pengelola perpustakaan masih memiliki kekurangan 
pengetahuan tentang ilmu perpustakaan khususnya dalam pengelolaan 
bahan pustaka. (Daeng Karaeng, tanggal 25 Juli 2017). 
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Dari pernyataan Informan di atas dalam hal ini Kepala Sekolah, Pegawai 
Perpustakan dan Kepala perpustakaan , penulis menjelaskan bahwa kendala 
yang menghambat pengadaan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 2 
Gowa Yaitu ada dua, yang pertama tidak adanya bantuan secara rutin dari 
pemerintah sehingga koleksi bahan pustaka masih kurang memadai dan yang 
kedua tidak adanya pengelola perpustakaan yang professional yang berlatar 
belakang ilmu perpustakaan sehingga pengelolaan bahan pustaka di 
perpustakaan kurang baik. 
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
 
  Berdasarkan uraian yang telah dikemukakan sebelumnya, maka berikut ini 
penulis mengemukakan beberapa kesimpulan dari hasil wawancara kepada Kepala 
Sekolah, Pengelola Perpustakaan  dan Kepala Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
dapat dilihat sebagai berikut: 
1. Sistem pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
yaitu :  Pertama dengan cara pembelian langsung ke toko-toko buku terdekat 
dan memesan langsung ke penerbit dengan melakukan seleksi bahan 
pustaka terlebih dahulu, adapun sumber dananya berasal dari dana BOS. 
Kedua Pengadaan bahan pustaka melalui sumbangan dari pemerintah hanya 
sekali dalam satu tahun, dan sumbangan dari alumni siswa-siswi. Sehingga 
koleksi bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa masih kurang 
memadai karena hanya dipenuhi buku paket bidang studi yang merupakan 
buku teks atau buku ajar yang dipakai dalam pengajaran. Sedangkan koleksi 
lain yang berorientasi pada aspek rekreatif masih sangat kurang. 
2. Kendala-kendala yang menjadi penghambat dalam melakukan pengadaan 
bahan pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. Yakni tidak adanya 
bantuan secara rutin dari pemerintah sehingga koleksi perpustakaan masih 
sangat terbatas. Di samping itu pengelola perpustakaan yang tidak berlatar 
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belakang ilmu perpustakaan sehingga didalam mengelola bahan pustaka 
tidak professional. 
B. Saran  
        Dalam penelitian ini, penulis ingin memberikan saran yang bisa bermanfaat 
bagi perpustakaan Sekolah SMA Negeri 2 Gowa pada khususnya, dan 
perpustakaan lain pada umumnya dalam pengadaan bahan pustaka. 
1. Agar kepala sekolah selaku pemangku kebijakan tertinggi di sekolah  dapat 
membentuk kerjasama dengan guru, pegawai dan komite sekolah SMA 
Negeri 2 Gowa untuk memperhatikan kondisi koleksi bahan pustaka di 
perpustakaan dengan menyisihkan sedikit gaji tiap bulannya atau mencari 
perusahaan yang dapat membantu dalam mengadakan buku-buku fiksi 
untuk disumbangkan di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
2. Perlu adanya pendidikan dan pelatihan tehnis dibidang pembinaan koleksi 
bagi Pustakawan dan melengkapi perangkat teknologi, mesin foto copy, 
agar proses pengelolahan bahan pustaka di perpustakaan berjalan dengan 
baik sehingga dapat menunjang penyelesain tugas-tugas sekolah bagi siswa-
siswi serta kelancaran kegiatan belajar mengajar guru di sekolah.  
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Pedoman Wawancara 
Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
A. Pertanyaan untuk Kepala Sekolah SMA Negeri 2 Gowa. 
1. Sistem apa yang diterapkan dalam pengadaan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa? 
2. Kendala-kendala apa saja yang menjadi penghambat dalam pengadaan 
bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri2 Gowa? 
3. Berapa kali dalam setahun sekolah SMA Negeri  2 Gowa melakukan 
pengadaan bahan pustaka? 
4. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka perpustakaan SMA Negeri2 Gowa 
melakukan kerjasama dengan perpustakaan sekolah lain? 
5. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka dilakukan seleksi bahan pustaka 
terlebih dahulu? 
B. Pertanyaan untuk Pegawai Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
1. Sistem apa yang diterapkan dalam pengadaan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa? 
2. Kendala-kendala apa saja yang menjadi penghambat dalam pengadaan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri2 Gowa? 
3. Berapa kali dalam setahun sekolah SMA Negeri 2 Gowa melakukan 
pengadaan bahan pustaka? 
C. Pertanyaan untuk Kepala Perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa. 
  
 
1. Sistem apa yang diterapkan dalam pengadaan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa? 
2.Apakah setiap kali mengadakan bahan pustaka koleksi tersebut dapat 
memenuhi kebutuhan belaja rmengajar di SMA Negeri 2 Gowa? 
3. Berapa kali dalam setahun sekolah SMA Negeri 2 Gowa melakukan 
pengadaan bahan pustaka? 
4. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka perpustakaan SMA Negeri 2 Gowa 
melakukan kerjasama dengan perpustakaan sekolah lain? 
5. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka dilakukan seleksi bahan pustaka 
terlebih dahulu? 
6. Kendala-kendala apa saja yang menjadi penghambat dalam pengadaan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri2 Gowa? 
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